Instrukcja planowania biezacych zadan budzetowych w komorkach
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych

Instrukcja zawiera szczegdlowe zasady przygotowywania projektu budzetu Miasta — dochodow,
biezacych zadan budzetowych (bez inwestycji).

Niniejsza instrukcja obowigzuje:

- komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu,
- migjskie jednostki organizacyjne.

Wybrane zasady ogélne dotyczace planowania Zadan budzetowych.

Przy planowaniu zadan biezacych nalezy uwzgledni¢ m.in. nastgpujace zasady ogodlne:

1.

Zadania wspotinansowane ze $rodkow UE i innych $rodkow bezzwrotnych musza by¢
osobnymi zadaniami i przedsiewzigciami wieloletnimi.

Nie mozna planowaé Zadan biezacych, w ktorych wystepowatyby same wydatki rzeczowe,
bez uwzglednienia sit wilasnych niezbgdnych do obstugi wydatkéw rzeczowych; moga
natomiast istnie¢ Zadania realizowane wytacznie w oparciu o sily wilasne, bez udziatu
wydatkow rzeczowych,

Wyjatkiem od reguly okreslonej w pkt 2 sg zadania zwigzane z utrzymaniem etatow w UMK
1 MJO, Zadania ,,proste” oraz zadania dzielnic.

Wydatki rzeczowe i sity wlasne w Zadaniach ,,petnych” planuje si¢ wylacznie na poziomie
poddziatan.

Wydatki rzeczowe powinny by¢ ujete w ramach Zadan, ktérych celom beda shuzy¢ i w
Dziataniach, ktorych produkty beda finansowac,

Dla kazdej duzej jednostki realizujacej (UMK, MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM)
okresla si¢ Zadanie ,,narzutowe” o numerze w formacie JR/000 nie zwigzane bezposrednio z
realizacja zadan, a dotyczacych koordynacji 1 obstugi administracyjnej catej komorki /
jednostki organizacyjne;j,

Zadania wchodzace w skiad Projektéw lub Programoéw planowane sg w szczegotowosci
umozliwiajacej powigzanie w catosci danego Zadania lub ewentualnie Dziatania
z odpowiednim Projektem lub Programem.

. Zadania zlecone, na ktérych finansowanie miasto otrzymuje $rodki od wojewody MUSZA

by¢ planowane, jako osobne Zadania lub Dziatania (oznacza to, ze w jednym Dziataniu nie
mozna zaplanowac¢ prac lub wydatkow finansowanych z réznych zrodet.
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W procesie planowania dochodow i wydatkéw w celu identyfikacja zrédet finansowania stosuje
si¢ kategorie. Dla zobrazowania sposobu tworzenia kategorii ponizej zamieszczono przyktadowy

wykaz:
GWSMK gminne zadania wlasne — srodki Miasta Krakowa,
PWSMK powiatowe zadania wlasne - Srodki Miasta Krakowa,

ZCSMK rezerwa celowa — $rodki Miasta Krakowa,
ZOSMK rezerwa ogolna — Srodki Miasta Krakowa.
W trakcie roku budzetowego nowe kategorie wprowadzane sg na biezaco stosownie do potrzeb.

1.

4a.

4b.

4c.

4d.

I. Planowanie srodkow

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzajag i przekazuja w terminie do 20 lipca bezposrednio do BM
prognoze w zakresie realizowanych przez siebie dochodoéw przy wykorzystaniu formularza
P-4. Powyzsze dokumenty przesylane sa wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw (dotyczy formularza P-4) nalezy przestaé
formularz P-5. Komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie
jednostki organizacyjne po otrzymaniu informacji o kwotach zaplanowanych w projekcie
ustawy budzetowej sporzadzajg formularz P-6 w zakresie pozyskiwanych dochodéw Skarbu
Panstwa. Powyzszy dokument przesylany jest wylacznie jednorazowo. Na dalszym etapie,
w przypadku zmiany zaplanowanych dochodéw nalezy przesta¢ formularz P-7.

BM na podstawie powyzszych informacji oraz w oparciu o wlasne dane sporzadza w terminie
do 31 sierpnia wstepna prognoze dochodéw Miasta na nastepny rok budzetowy.

BM dokonuje wstepnego podzialu srodkéw na wydatki biezace z uwzglednieniem prognozy
dochodow Miasta, WPF oraz wydatkow poniesionych w roku ubieglym. Komérki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu sprawujace nadzor i miejskie jednostki
organizacyjne sprawujace nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze
wiasciwi dla nich kierownicy pionéw otrzymuja informacje o facznej kwocie dla komorki
organizacyjne] UMK / miejskiej jednostki organizacyjnej pelnigcej funkcje jednostki
zarzadzajacej oraz podlegtych im jednostek. Projekt zarzadzenia PMK w tej sprawie
przygotowuje BM w terminie do 10 wrzesnia 1 w tym terminie wprowadza limity wydatkow
do systemu STRADOM.

OR przekazuje do BM stan etatow na dzien 30 wrzesnia br. w poszczegdlnych komoérkach
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminie do 10 paZdziernika,

OU oraz OR przekazuja do BM plan wydatkow na utrzymanie stanowisk pracy w UMK na
dzien 30 wrzesnia br. w terminie do 10 paZdziernika,

BM na podstawie otrzymanych informacji z OR 1 OU dokonuje obliczenia wydatkow na
godzing roboczg dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK na prawach
wydzialu w terminie do 15 paZdziernika,

komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne (MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM) przekazuja do BM wg stanu na
dzien 30 wrzesnia plan wydatkow na utrzymanie stanowisk pracy oraz wydatkow
rzeczowych w podziale na zadania budzetowe w terminie do 20 paZdziernika.
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S5a. OR planuje wstepng ilos¢ etatow (kalkulacyjnych) dla kazdej komérki organizacyjnej
UMK na prawach wydzialu na kolejny rok budzetowy. Powyzsze informacje przekazuje
do BM w terminie do 10 paZdziernika wprowadza limity etatow kalkulacyjnych dla komorek
organizacyjnych do Systemu STRADOM,

Sb. OU oraz OR planuja wydatki na utrzymanie stanowisk pracy w UMK na kolejny rok
budzetowy 1 powyzsza informacje przekazuja do BM do 27 paZdziernika br.,

Sc. BM na podstawie zaplanowanej przez OR liczby etatow oraz wysokosci wydatkow
zwiazanych z utrzymaniem stanowisk pracy w UMK oblicza wydatki na godzing roboczq dla
poszczegolnych komérek organizacyjnych UMK na prawach wydzialu w terminie
do 30 paZdziernika.

5d. komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne (MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM) przekazuja do BM plan
wydatkow na utrzymanie stanowisk pracy w UMK oraz wydatkow rzeczowych na kolejny
rok budzetowy w podziale na zadania budzetowe w terminie do 3 listopada.

6. Powyzszych obliczen nalezy dokonywa¢ z wykorzystaniem planéw rzeczowo-finansowych
zadan obejmujacych wydatki na utrzymanie stanowisk pracy wedtug ponizszej procedury,
umozliwiajacej wlasciwag kalkulacje przedsiewzie¢ realizowanych potencjatem wiasnym.

7. Do wydatkow na utrzymanie stanowisk pracy nalezy zaliczy¢ wymienione ponizej wydatki
niezwigzane w sposob bezposredni z realizacja zadan, w zakresie wydatkow przeznaczonych
na:

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen
- zakup materialow 1 wyposazenia

- zakup energii

- zakup ustug remontowych

- zakup ustlug pozostatych

- podréze stuzbowe krajowe

- podroze stuzbowe zagraniczne

- r6zne opfaty i sktadki.

Obliczenie wydatku na godzing robocza w UMK 1 miejskiej jednostce organizacyjnej
dokonuje si¢ wg wzoru:

ogotem wydatki na utrzymanie stanowisk pracy

wydatek na godzine robocza = L . L i
ilo$¢ godzin w roku x ilos¢ etatow

8. Podczas wypelniania / formatowania formularzy zawartych w wykazie do sporzadzania
projektu lub planu finansowego nalezy:
e podawac kwoty w petnych ztotych (bez miejsc po przecinku),

stosowac¢ separator dla wszystkich liczb powyzej 3 cyfr,

liczby w kolumnach wyréwna¢ do prawej strony,

usung¢ wiersze w tabeli niewypetnione kwotami planu,

przygotowany materiat drukowa¢ dwustronnie

9. W uzasadnionych przypadkach wyzej wymienione terminy moga ulec zmianie.
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II. Analiza diagnozy stanu dziedzin zarzadzania zwigzanych z planowanymi
programami i zadaniami, wyznaczenie priorytetow i kierunkow dziatan

Przed rozpoczgciem planowania zadan budzetowych dyrektorzy komérek organizacyjnych
UMK 1 miejskich jednostek organizacyjnych zapoznaja si¢ zdiagnozami dziedzin
zarzadzania, z ktérymi powigzane sg zadania ich komorek organizacyjnych oraz warto$ciami
wskaznikow strategicznych 1 kontekstowych ww. dziedzin, ujetych w Katalogu
wskaznikéw dziedzinowych w Systemie STRADOM. Oprocz danych liczbowych
charakteryzujacych stan interesujagcych ich dziedzin, znajda tam - wuzgodnione z
kierownikami piondw - interpretacje i zalecenia koordynatoréw dziedzin dotyczace
kluczowych wskaznikow oraz propozycje kierunkow dzialan w celu realizacji celow
strategicznych miasta oraz poprawy jakosci zycia i1 jakosci ustug publicznych. Dyrektorzy
powinni uwzgledni¢ w szczegdlnosci dane charakteryzujace czynniki wptywajace na zakres
realizowanych dziatan, w tym:

a. wielkos¢ i stan utrzymywanej infrastruktury,

b. potrzeby mieszkancoéw oraz gminy,

c. zakres i standard dostarczanych ustug.

Na podstawie powyzszych danych dyrektorzy dokonuja wstepnej oceny poziomu
swiadczonych ustug w ramach zadan swojej komorki organizacyjnej i formutuja priorytety
dla kierownikéw zadan na nastgpny rok budzetowy. Dyrektorzy konsultuja i uzgadniaja
z koordynatorami dziedzin oraz z Kkierujacymi pionami zakres rzeczowy 1 wielkos$¢
zasoboéw zadan powigzanych z ustugami publicznymi w nastgpnym roku budzetowym oraz
w kolejnych latach — w przypadku przedsiewzie¢ wieloletnich.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych UMK 1 miejskich jednostek organizacyjnych
konsultujg 1 uzgadniajg z koordynatorami programow strategicznych oraz z Kierujacymi
pionami zakres rzeczowy 1 wielko$¢ zasoboéw zadan powigzanych z programami
strategicznymi niezbednych dla osiggnigcia rezultatow tych programow w nastgpnym roku
budzetowym oraz w kolejnych latach — w przypadku przedsigwzi¢¢ wieloletnich.

Dyrektorzy analizujg takze wnioski plynace z analizy procesow horyzontalnych
powigzanych z zadaniami ich komoérki organizacyjnej i — w razie potrzeby - uzgadniaja
z wlascicielami proceséw wymagania jakosciowe dla produktow oraz ewentualne zmiany
z sposobie ich realizacji w celu poprawy ich jakosci.

W stopniu w jakim dotyczy to zadan biezacych lub programéw, dyrektorzy powinni bra¢ pod
uwage takze wnioski z konsultacji spotecznych prowadzonych przez Miasto.

Wnhioski z powyzszych analiz i uzgodnien powinny znalez¢ odbicie w deklaracjach wynikow
programéw strategicznych 1 zadan budzetowych, wskazujagc na wymierne rezultaty lub
standardy jako$ciowe produktow i uslug realizowanych w ramach zadan. Informacje
o zmianach dokonujacych si¢ w ramach programoéw strategicznych lub standardach
produktéw 1 ustug zadan powinny by¢ ujete w deklaracjach wynikow programéw i zadan
budzetowych 1 powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci:

a. jakosci ustug lub sposobu ich $wiadczenia,

b. dostepnosci ustug dla mieszkancow,

c. poziomu zadowolenia mieszkancow,

d. zmiany warto$ci wskaznikow jakosci zycia.

Czynniki wplywajace na osiggniecie rezultatow oraz zakresOw rzeczowych zadan, powinny
zosta¢ uwzglednione przy okreslaniu:
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celow szczegblowych programow 1 zadan - cze$¢ deklaracji wynikow
rozpoczynajaca si¢ od stow ,.tak, aby”,

liczby produktow zadan oraz zasobow niezbednych do ich realizacji (np.
zwickszajgca si¢ zmniejszajgca liczba wnioskéw wptynie na liczbe planowanych
wydanych decyzji, spodziewana liczba uczestnikow imprezy wplynie na jej
wielkos¢ 1 koszt, poprawa jakosci powietrza wymaga zwigkszenia obszaru i
czestotliwos$ci oczyszczania ulic w celu redukcji pytow zawieszonych, budowa
nowego obiektu kubaturowego w postaci hali sportowej zwigkszy dostepnos¢ ustug
dla mieszkancow, ale zwigkszy takze wydatki na jego utrzymanie, poprawa lub
utrzymanie wskaznika satysfakcji klientow wymaga¢ bedzie zwickszonych
naktadoéw pracy lub usprawnienia procesu realizacji ustugi — dzialania, itp.).



II1. Definiowanie 1 planowanie zadan budzetowych

1. Definiowanie i planowanie zadan budzetowych odbywa si¢ z wykorzystaniem Systemu
STRADOM. Zadania UMK, MOPS, SMMK, ZBK, ZIKiT, ZIS, ZZM, przygotowu;j3
projekty i plany zadan budzetowych bezposrednio w Systemie STRADOM.

2. Definiowanie zadan pozostaltych miejskich jednostek organizacyjnych odbywa si¢
w Systemie STRADOM przy udziale tych jednostek lub przy wsparciu jednostek
nadzorujacych / koordynujacych.

3. Planowanie zadan pozostatych miejskich jednostek organizacyjnych odbywa si¢ w Systemie
STRADOM przy udziale tych jednostek lub przy wsparciu jednostek nadzorujacych /
koordynujacych z wylaczeniem placowek oswiatowych i ZEO. W przypadku braku
mozliwosci wprowadzenia danych finansowych dla zadan do systemu, dane moga zostac
zaczytane do Systemu STRADOM za pomoca odpowiednio przygotowanych arkuszy
Excel-a.

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz miejskich jednostek organizacyjnych (MOPS,
SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM) po uzyskaniu informacji z BM lub wydziatow
nadzorujacych o wstgpnym podziale $rodkéw oraz informacji z OR o planie etatow
w nastepnym roku budzetowym:

a. weryfikuja potrzebg aktualizacji liczby, struktury, nazwy oraz okresow
realizacji zadan w komorce lub jednostce, z uwzglednieniem:
= celow 1 wskaznikoéw strategicznych, na ktore oddziatujg zadania,
®  Programow i projektow strategicznych powigzanych z zadaniami,
® rodzajoéw zadan (typu B/ typu P),
b. wyznaczaja koordynatoréw odpowiedzialnych za planowanie, realizacj¢
1 monitorowanie zadan,
c. dokonujg w Systemie STRADOM podzialu $srodkoéw finansowych oraz etatow
pomiedzy zadania oraz udzielaja koordynatorom wskazoéwek i wytycznych, co
do celow zadan, ich zakreséw rzeczowych.

5. Dyrektorzy dokonujac podzialu s$rodkéw finansowych przyznanych w ramach limitu
wydatkoéw ich komorce / jednostce organizacyjnej w pierwszej kolejnosci zapewniajg srodki
na zadania wieloletnie kontynuowane (przedsigwzigcia wieloletnie juz ujete w WPF), w tym
zadania biezace realizowane w ramach Programow strategicznych, w nastepnej kolejnosci
na zadania roczne, z uwzglednieniem wymaganego standardu jakos$ci ustug, nastgpnie na
nowe zadania wieloletnie.

6. Dyrektorzy formulujg priorytety dla zadan, okreslaja limity wydatkéw 1 limity etatdéw na ich
realizacj¢ oraz wyznaczajg koordynatorow zadan.

7. Dyrektorzy przekazuja priorytety i informacje o limitach koordynatorom zadan, ktorzy
aktualizujg lub uzupetniaja:

strukture zadah w postaci dziatan !,

rejestr produktow zadania i wtasciwych dla nich wskaznikow,

deklaracje wynikow zadan,

plany finansowo — rzeczowe zadan (liczba produktéw, pracochtonnos¢, wydatki

bezposrednie).

ao o

I'W przypadku nowych dziatan z ktorymi zwigzane bedg wydatki rzeczowe, koordynatorzy zglaszajg potrzebe
dodania Iub zmiany parametrow dziatania w PLZ.



8.

10.

11.

12.

13.
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Koordynatorzy zadan opracowujac projekty plandw zadan zwracaja szczegdlng uwage na
prawidtowe okreslenie celu zadania z wykorzystaniem trojcztonowej formuly okreslajacej
rezultat zadania, sposob jego realizacji po stowie ,,poprzez”, oraz charakterystyke rezultatu
1 efektéw bezposrednich zadania z punktu widzenia jakos$ci (skutecznosci), efektywnosci oraz
efektywnosci kosztowej. Dla kazdego celu szczegdétlowego po stowach ,tak, aby”
koordynatorzy zadan przypisujg adekwatne wskazniki zadan w Systemie STRADOM.

Dla kazdego ze wskaznikow powigzanych z celami szczegdélowymi koordynator zadania
proponuje wage (liczba w zakresie od 0.00 do 1.00), przy czym suma wag dla kazdego z
zadan wynosi 1.00. WyzZsza waga oznacza, ze wskaznik ma wigkszy wplyw na calo$ciowa
ocen¢ wykonania zadania. Wskaznikow o charakterze informacyjnym (np. ilo$¢ sktadanych
wnioskOw w miesigcu) nie nalezy przywotywaé w celach szczegdtowych.

W deklaracji wynikow zadania — w czg$ci wyrazonej po stowie ,,poprzez” - koordynatorzy
uwzgledniaja przede wszystkim najwazniejsze dziatania zasadnicze, a podziatania tylko gdy
potrzeby informacyjne tego wymagaja.

W  przypadku identyfikacji przedsiewziecia wieloletniego koordynatorzy oznaczaja
w Systemie STRADOM checkbox Status WPF i okreslaja kategori¢ i typ przedsigwzigcia za
pomocg list slownikowych w Systemie STRADOM. Przedsiewzigcie moze by¢
zidentyfikowane albo na poziomie catego zadania (wtedy wszystkie dziatania naleza do
przedsiewziecia) lub na poziomie dziatania (wtedy przedsiewzigciem jest tylko to dziatanie).
Oznaczone w ten sposob zadania / dzialania automatycznie staja si¢ widoczne w Wykazie
przedsigwzie¢ wieloletnich.

Po przygotowaniu projektow zadan przez koordynatoréw dyrektorzy komorek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu i miejskich jednostek organizacyjnych
weryfikuja 1 zatwierdzaja projekty planéw zadan (nadajagc im w systemie status
»zatwierdzony — KIKO / KMJO”, a takze zatwierdzajg limity wydatkéw 1 limit zobowigzan
dla przedsigwzie¢ wieloletnich konsultujac je w razie potrzeby z koordynatorami programow
oraz z kierujgcymi pionami. Projekty planow dostepne sg w Systemie STRADOM. Analitycy
budzetowi po zatwierdzeniu planu ksztattuja w systemie format raportu Podsumowanie
zadania zgodnie z zakresem informacji Formularzy P-3, P-8, eksportuja je w postaci pliku
MS EXCEL - ipo odpowiednim sformatowaniu - wydruki podpisane przez dyrektora JR
przesytaja do BM.

OR weryfikuje projekty planéow zadan w Systemie STRADOM nadajac formularzom
odpowiedni status w systemie (,,zaplanowany”, ,,zatwierdzony”, itp.).



IV. Opracowanie projektu budzetu

W celu sporzadzenia dokumentacji planistycznej dotyczacej planowania dochodow oraz
finansowania zadania budzetowego nalezy wypemic¢ odpowiednie formularze.

Wvykaz formularzy’ zawierajacych dane do projektu budzetu:

Wyszczegolnienie Symbol formularza

Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8, P-11, P-12, P-16 3,
P-174,P-19

Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM P-3, P-4 P.5, P-6, D7, P-8. P-19

7EO Definiowanie zadan STRADOM

P-4, P-5
GUP, KMPSP, MCPU, PINB, placéwki pomocy Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
spotecznej i ztobki P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8, ,P-18 4
Tnstytucje kultury Definiowanie i pPI'ilil)’qolv)&izém}fjgdan STRADOM

Definiowanie zadan STRADOM

Placowki oswiatowe P-4, P-5, P-6, P-7, P-15

Definiowanie i planowanie zadan STRADOM

Zaklady budzetowe P-3, P-4, P-5, P-6, P-7, P-8, P-14

Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu

95 Pp-
Migjskie jednostki organizacyjne P-9°,P-10

Stosujac wilasciwe formularze (zgodnie z ,,Wykazem formularzy...”) komorki organizacyjne
UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne przygotowuja materiaty
planistyczne do projektu budzetu w ukladzie zadan wraz z informacja o programach
strategicznych, przez zapewnienie odpowiednich powigzan zadan budzetowych z programami
w Systemie STRADOM.

Dokumentacj¢ planistyczng w zakresie przygotowania projektu budzetu dotyczaca wydatkow
rzeczowych, miejskie jednostki organizacyjne (zarzadzajace 1 wykonawcze) powinny
przekaza¢ do odpowiedniej komorki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu sprawujace;
nadzor lub nadzorujacej dziatalnosé. Ostateczny termin na skompletowanie dokumentacji przez
komérki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz dostarczenie jej do BM uptywa
30 wrzesnia, a w przypadku EK termin dostarczenia materiatow do BM uptywa 10 paZdziernika.

1. BM i OR dokonujg weryfikacji dostarczonej dokumentacji planistyczne;j ©.

2. PMK wstepnie opiniuje zaplanowane zadania w terminie do 31 paZdziernika.
W wyznaczonych terminach dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych UMK na
prawach wydzialu moga odbywac si¢ spotkania z PMK w celu przeanalizowania wydatkéw

2 Objasnienia i wzory niniejszych formularzy znajduja si¢ w czesci ,,Formularze do Projektu Budzetu Miasta”

3 Formularz wypelnia komoérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacj¢ zadan z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska

4 Formularz wypelnia komoérka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
wspolprace z organizacjami pozarzagdowymi

> Formularz wypelniany jest wylacznie w przypadku planowania zadan finansowanych i wspoétfinansowanych ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi

6 Uwaga ! Dokumentacja niekompletna lub nie odpowiadajgca wymogom niniejszej instrukcji zostaje zwrocona
wnioskodawcom celem dokonania jej poprawy
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budzetowych. W spotkaniach tych obowigzkowo uczestniczg kierownicy pionow. Wszelkie
zmiany wprowadzone w trakcie opiniowania poszczegdlnych zadan przez PMK powoduja
konieczno$¢ niezwtocznej aktualizacji formularzy planistycznych. Zmiany te wnioskodawcy
przekazuja do BM oraz OR w terminie 5 dni od otrzymania zawiadomienia o dokonanych
zmianach.

. Przygotowujac materiaty planistyczne zawsze nalezy przestrzega¢ zasady, iz suma wydatkow
dla wszystkich zadan komérki organizacyjnej UMK na prawach wydzialu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych jest rowna kwocie podanej przez BM (zgodnie z obowigzujaca
procedurg). Kierownicy piondéw, na etapie uzgodnien struktury, celow i zakresoOw projektow
zadan mogg dokonywaé przesunie¢ kwot podanych przez BM miedzy komdérkami
organizacyjnymi UMK i miejskimi jednostkami organizacyjnymi, nad ktérymi sprawuja
nadzér. Suma wydatkéw dla wszystkich zadan komérek organizacyjnych UMK oraz
miejskich jednostek organizacyjnych w pionie jest réwna sumie kwot podanych przez BM
dla wszystkich podmiotoéw nalezacych do pionu danego kierujacego.

. Kazdg stron¢ formularzy P3, P-8 oraz pozostatych formularzy generowanych z Systemu
STRADOM nalezy parafowac, natomiast we wskazanych miejscach na dokumencie powinny
widnie¢ podpisy dyrektora lub kierownika komoérki organizacyjnej UMK na prawach
wydziatu lub miejskiej jednostki organizacyjne;.

. Pouwzglednieniu wszelkich zmian BM przygotowuje projekt budzetu .

. Projekt budzetu przedstawiany jest RMK w terminie do 15 listopada (zgodnie z ustawg
o finansach publicznych).



V. Uchwata budzetowa, plany finansowe

Wvykaz formularzy 7 do sporzadzania projektu lub planu finansowego:

Wyszczegolnienie Symbol formularza
Komoérki organizacyjne UMK na prawach wydziatu Definiowanie i planowanie zadait STRADOM
_________________________________________ P-3,P21,P-29° _________
Zadania w Zalc.resze P laitzowanza wydatkéw na Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
utrzymanie stanowisk pracy w UMK
MOPS, SMMK, ZBK, ZIKIT, ZIS, ZZM Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
P-3, P-21, P-23
7EO Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
P-24, P-28
GUP, KMPSP, MCPU, PINB, placéwki pomocy Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
spotecznej i zlobki P-3, P-23
. Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
Instytucje kultury P-25, P-26
Placowki odwiat Definiowanie i planowanie zadan STRADOM
acowki o§wiatowe P24, P28
Zaklady budzetowe Definiowanie 1 plano;sgr;le zadan STRADOM
Komorki organizacyjne UMK na prawach wydziatu
ST . . . P-22°
Miejskie jednostki organizacyjne

1. W terminie 7 dni od dnia przekazania projektu budzetu RMK, BM przekazuje do komérek
organizacyjnych UMK na prawach wydzialu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
informacje niezbedne do opracowania projektow planéw finansowych. Komorki
organizacyjne UMK na prawach wydzialu opracowuja i przekazuja do BM materiaty
niezbedne do sporzadzenia projektu planu finansowego UMK w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania projektu budzetu Miasta Krakowa na kolejny rok.

Miejskie jednostki organizacyjne opracowuja projekty plandéw finansowych 1 w ciagu
30 dni od otrzymania informacji przekazuja je do BM.

2. W przypadku zadan placowek oswiatowych ich planowanie odbywa si¢ przy wsparciu
Wydzialu Edukacji i ZEO.

3. W przypadku zmian wprowadzonych, zarowno przez RMK jak i PMK, do przedlozonego
RMK projektu budzetu BM informuje realizatoréw o wprowadzonych zmianach celem
dokonania aktualizacji formularzy planistycznych. Wszystkie zmiany dokonane w projekcie
budzetu powoduja konieczno$¢ niezwlocznej aktualizacji dokumentacji planistycznej.
W terminie 2 dni od otrzymania informacji komorki organizacyjne UMK na prawach
wydzialu oraz miejskie jednostki organizacyjne ostatecznie aktualizujag formularze
planistyczne w systemie STRADOM i dostarczajg je do BM.

7 Objasnienia i wzory niniejszych formularzy znajduja si¢ w czgsci ,,Formularze do projektow plandéw finansowych /
planéw finansowych”

8 Formularz wypelnia komorka organizacyjna UMK na prawach wydzialu odpowiedzialna merytorycznie za
realizacj¢ zadan z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska

® Formularz wypelniany jest wylacznie w przypadku planowania zadah finansowanych i wspoétfinansowanych ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
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4. RMK uchwala budzet w terminie do 31 grudnia — nie p6zniej jednak niz do 31 stycznia roku
budzetowego (zgodnie z ustawg o finansach publicznych). Po uchwaleniu budzetu BM
przekazuje komorkom organizacyjnym UMK na prawach wydzialu oraz miejskim
jednostkom organizacyjnym informuje o ostatecznych kwotach dochodow i wydatkow oraz
wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu.

5. Komorki organizacyjne UMK na prawach wydzialu oraz miejskie jednostki
organizacyjne sporzadzaja plany finansowe przy wykorzystaniu danych zatwierdzonych
w systemie STRADOM. Zasady opracowania omawianych formularzy okreslone sa
w Zalaczniku nr 7 A do niniejszej Instrukcji oraz w obowigzujacych przepisach w zakresie
finansow publicznych.

6. W trakcie realizacji budzetu planowanie wydatkow na nowo uruchamiane zadania lub nowo
tworzone jednostki organizacyjne wymaga odpowiedniego stosowania zasad okreslonych
w niniejszej instrukcji.



